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 LEMBAR EKSEKUTIF 
 
MUHAMMAD HARDI RAMADHAN (8105162615) Laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). Bagian Keuangan di Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea 
dan Cukai, Jakarta Timur, Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, 2016. 
Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mendapatkan 
pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja dan memperoleh surat 
keterangan kerja (referensi) dari instansi terkait. Selain itu, agar mahasiswa 
dapat meningkatkan kompetensi di dunia kerja dan dapat mengaplikasikan ilmu 
yang sudah dipelajari saat perkuliahan, serta untuk menjalin kerjasama antara 
pihak perusahaan dengan perguruan tinggi.  
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan 
kegiatan pekerjaan sebagai seorang administrasi, yaitu mencetak dokumen, 
menggandakan dokumen, memindai dokumen, mengangkat telepon, 
mengantarkan surat, melaksanakan kegiatan kearsipan baik penyimpanan dan 
penemuan kembali arsip. Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
mengalami kendala yaitu tata letak peralatan dan perlengkapan yang kurang 
efektif dan nyaman, dan kurangnya pemeliharaan mesin fotocopy. Namun 
praktikan mengatasi kendala tata letak yang kurang efektif dan nyaman, 
praktikan melakukan pembenahan terhadap tata ruang kantor yang dirasa kurang 
efektif dan nyaman agar dapat memudahkan pekerjaan praktikan. Sedangkan 
kesulitan dengan bidang kerja yang kurang terpeliharanya mesin fotocopy, dapat 
diatasi dengan penggandaan di ruangan lain. 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini untuk menjelaskan manfaat 
yang didapat dari Praktik Kerja Lapangan yaitu mengembangkan ilmu 
pengetahuan yang didapat diperkuliahan dan menambah pengalaman dalam 
dunia pekerjaan yang belum didapat di perkuliahan, serta menjadi salah satu 
syarat akademik untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan Universitas Negeri 
Jakarta, Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
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Dalam penulisan laporan ini praktikan menyadari belum 
sepenuhnya sempurna dalam menulis laporan ini. Oleh karena itu, 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Dalam era kemajuan teknologi dan informasi seperti sekarang ini 
persaingan tenaga kerja dalam dunia bisnis sangatlah ketat dikarenakan 
lapangan kerja yang tersedia tidak sebanding dengan jumlah tenaga kerja yang 
ada.  
Berkembangnya dunia usaha berarti bertambahnya lapangan kerja bagi 
masyarakat, tetapi hal ini bukan berarti kemudahan mencari pekerjaan.  
Karena para calon tenaga kerja harus bersaing bukan hanya dengan orang-
orang dalam negeri saja tetapi juga calon tenaga kerja dari luar negeri.  Para 
calon tenaga kerja dalam mencari pekerjaan pasti sangat membutuhkan suatu 
keahlian, keterampilan, kecerdasan, serta kecakapan pada bidang masing-
masing.   
Karena itu, perusahaan lebih selektif dalam memilih pegawai karena 
pegawai memegang peranan sebagai sumber daya penting untuk mendukung 
dan menggerakkan sumber daya-sumber daya yang lainnya.  Sumber daya 
yang siap kerja, terampil dan kreatif sangat dibutuhkan bagi instansi atau 
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perusahaan-perusahaan pemerintah maupun swasta demi mencapai tujuan 
perusahaan.  
Perguruan tinggi adalah salah satu sarana yang menghubungkan antara 
perusahaan yang mencari tenaga kerja yang sesuai kebutuhan dan para lulusan 
yang mencari pekerjaan yang sesuai dengan minat dan bakat serta latar 
belakang pendidikan. Untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif 
mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa, maka Universitas Negeri Jakarta 
siap membekali para lulusan dengan pengalaman, pengetahuan serta wawasan 
yang luas mengenai bidangnya masing-masing. 
Hal ini menjadi sangat penting karena dibutuhkan bekal yang cukup untuk 
dapat bersaing di dunia kerja. Salah satu program pendukung yang dilakukan 
oleh Universitas Negeri Jakarta adalah dengan membuat program Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) bagi para mahasiswa. 
Praktik Kerja Lapangan  atau yang biasa disebut dengan PKL adalah salah 
satu bentuk implemantasi secara sistematis dan sinkron antara program 
pendidikan disekolah dengan program penguasaan keahlian yang di peroleh 
melalui kegiatan kerja secara langsung di dunia kerja untuk mencapai tingkat 
keahlian tertentu. Dari pengertian tersebut jelas bahwa PKL merupakan 
pembelajaran yang sangat penting bagi peningkatan wawasan dan pengalaman 
untuk para mahasiswa dalam mencari dan mempersiapkan pengalaman 
sebelum menjalani dunia kerja yang sesungguhnya dimasa yang akan datang. 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan di 
Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang beralamat di Jln. 
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Jenderal Ahmad Yani, Jakarta Timur 13230. Praktikan ditempatkan pada 
Bagian Keuangan tapi fokus pekerjaan tetap berhubungan dengan program 
studi dan konsentrasi pendidikan yang sedang ditempuh oleh praktikan. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Universitas Negeri Jakarta memiliki maksud dan tujuan yang berguna 
dalam memprogramkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa yang 
melakukan PKL.  
Adapun maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain:  
1. Menambah pengetahuan, pengalaman baru, dan wawasan kepada 
mahasiswa mengenai dunia kerja tentang administrasi di Dirjen Bea dan 
Cukai 
2. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan pada salah satu bidang 
yang sesuai dengan program studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.  
3. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan mahasiswa dalam 
memecahkan masalah – masalah yang dihadapi dalam dunia kerja.  
4. Mengimplementasikan ilmu pengetahuan yang telah di dapatkan di bangku 
perkuliahan pada dunia kerja nyata.  
5. Mempelajari bidang kerja yang sesuai dengan pengetahuan yang di dapat 
di perkuliahan. 
6. Membina sikap profesionalisme yang diperlukan untuk memasuki dunia / 
lapangan kerja yang sesuai dengan program keahlian yang sudah dipilh 
diperkuliahan 
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Sedangkan tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai 
berikut:  
1. Mengimplementasikan ilmu sesuai program studi selama masa 
perkuliahan ke dunia kerja sesungguhnya.  
2. Menambah wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan mahasiswa dalam dunia kerja.  
3. Menambah wawasan berfikir dan pengetahuan dalam memecahkan 
masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja.  
4. Melatih mahasiswa dalam mengembangkan sikap tanggung jawab, disiplin 
dan kreatif dalam melakukan suatu pekerjaan baik dalam urusan pribadi 
maupun dalam dunia kerja.  
5. Melatih kemampuan Praktikan untuk mampu bersikap mandiri, serta 
bertanggung jawab.  
6. Menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan dunia kerja 
serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai dengan tenaga kerja 
yang dibutuhkan sebagai bekal setelah lulus kuliah.  
7. Memperoleh data serta informasi mengenai Kantor Pusat Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai yang akan digunakan sebagai bahan laporan 
praktik kerja lapangan. 
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C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat atau 
keguanaan bagi praktikan atau mahasiswa, Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta serta perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
seperti yang diuraikan sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih ketereampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai 
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 
Fakultas Ekonomi. 
b. Mengembangkan ilmu yang telah diperoleh di dalam perkuliahan 
dalam dunia kerja yang dibutuhkan. 
c. Mengetahui penerapan ilmu yang telah diterima di dalam perkuliahan 
dengan realita dunia kerja. 
d. Menambah wawasan, pengetahuan dan pengalaman dalam dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
e. Meningkatkan rasa tanggung jawab terhadap tugas atau pekerjaan yang 
diberikan oleh perusahaan kepada praktikan. 
f. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi di sebuah lingkungan kerja 
dan meningkatkan kemampuan dalam menyelesaikan sebuah masalah 
dalam dunia kerja. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memperkenalkan kualitas Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta melalui kinerja mahasiswa pada saat melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan. 
b. Menjalin kerja sama dengan perusahaan atau instansi pemerintah 
dalam memberikan informasi pekerjaan kepada lulusan-lulusan 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
c. Mengetahui kualitas mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta melalui penilaian dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
d. Mengevaluasi pengembangan bahan ajar dalam perkuliahan yang 
dibutuhkan oleh mahasiswa dunia kerja saat ini. 
e. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk menyempurnakan 
kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia 
kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten 
dan terampil.   
f. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan kompetensi 
mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia.   
3. Bagi Instansi 
a. Menjalin kerja sama antara perusahaan dengan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dalam penyediaan tenaga kerja yang 
dibutuhkan oleh perusahaan. 
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b. Membantu menyelesaikan pekerjaan yang diselesaikan oleh 
perusahaan dengan bantuan mahasiswa yang sedang melakukan 
Praktik Kerja Lapangan.  
c. Menjadi bahan evaluasi perusahaan dalam melakukan penerimaan 
karyawan baru sesuai dengan kualitas yang dibutuhkan perusahaan. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan 
Cukai. Berikut adalah data perusahaan di mana tempat praktikan 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan : 
Nama Perusahaan : Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
Alamat  : Jln. Jenderal Ahmad Yani, Jakarta Timur 13230 
Telepon  : 021 - 4890308 
Website  : www.beacukai.go.id 
Alasan praktikan memilih Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea Cukai 
sebagai tempat praktikan melaksanakan PKL adalah: 
1. Karena praktikan ingin mengetahui lebih banyak mengenai proses 
administrasi di Bea Cukai. 
2. Lokasi yang strategis dan mudah dijangkau oleh praktikan. 
3. Rekomendasi dari teman yang memberitahukan untuk praktikan 
mengajukan PKL di Bea Cukai. 
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai oleh praktikan dilaksanakan selama 24 (dua puluh empat) hari 
kerja terhitung sejak tanggal 21 Januari 2019 sampai dengan 22 Februari 
2019.  
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdiri dari tiga tahap yaitu tahap 
persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap penulisan laporan yang dijelaskan 
sebagai berikut: 
1. Tahap Observasi Tempat PKL   
Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke instansi 
yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan sejak bulan 
November 2018. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut menerima 
karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi yang 
dibutuhkan untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL. Pada tahap 
observasi ini Praktikan datang langsung ke Kantor Pusat Direktorak 
Jenderal Pajak Bea dan Cukai menemui Bagian Umum.   
2. Tahap Persiapan 
Tahap yang pertama kali dilakukan praktikan dalam kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan yaitu pada tahap persiapan. Hal pertama yang 
praktikan lakukan pada tahap persiapan yaitu membuat surat permohonan 
izin Praktik Kerja Lapangan. Prosedur awal pembuatan surat permohonan 
izin Praktik Kerja Lapangan yaitu Gedung R (Fakultas Ekonomi), lalu 
meminta petugas yang sedang menjaganya untuk menginput data 
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praktikan untuk Praktik Kerja Lapangan kelompok. Lalu praktikan 
mengisi sendiri data-data lengkap mengenai kemana surat permohonan 
izin Praktik Kerja Lapangan ditujukan. Surat permohonan izin Praktik 
Kerja Lapangan ditujukan kepada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai.  
Praktikan tinggal menunggu surat permohonan izin Praktik Kerja 
Lapangan selesai dari Biro Administrasi, Akademik, dan Keuangan 
(BAAK). Praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja 
Lapangan pada tanggal 15 November 2018 dan surat tersebut di terbitkan 
pada tanggal 13 November 2018. Setelah surat diterbikan oleh BAAK 
maka praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan 
kepada Bagian Administrasi di Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea 
Cukai. Setelah itu praktikan menunggu kabar mengenai surat balasan 
terkait diterima atau tidaknya untuk Praktik Kerja Lapangan. Praktikan 
ditelepon oleh pegawai bea dan cukai pada tanggal 09 Januari 2019 
memberitahukan bahwa praktikan bisa untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan disana. 
3. Tahap Pelaksanaan 
Setelah tahap persiapan, tahap selanjutnya adalah tahap 
pelaksanaan. Dalam tahap pelaksanaan praktikan mulai melakukan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan setelah mendapat persetujuan melalui 
telepon dari salah satu pegawai Bea dan Cukai. Praktikan baru 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sejak tanggal 21 Januari 
2019 sampai pada tanggal 22 Februari 2019 dengan hari kerja selama 5 
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hari yaitu dimulai senin sampai dengan jumat dan jam kerja dimulai pukul 
08.00 – 17.00 WIB.  
Jadwal kerja Praktikan mulai dari Senin - Jumat. Untuk jam masuk 
kerja pukul 08.00 seperti jam masuk kerja pada umumnya. Untuk jam 
istirahat Senin – Kamis pukul 12.00, sedangkan jam istirahat hari jumat 
pukul 11.30. Untuk jam pulang pukul 17.00 sesuai pada jam pulang kerja 
pada umumnya. 
4. Tahap Penulisan Laporan 
Setelah tahap persiapan dan tahap pelaksanaan selesai dilakukan maka 
tahap terakhir adalah tahap penulisan laporan. Tujuan praktikan pada tahap 
penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu memenuhi salah satu 
persyaratan kelulusan Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. Laporan ini disusun berdasarkan data yang praktikan 
peroleh pada saat pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan dan melalui 
beberapa sumber hingga Laporan Praktik Kerja Lapangan dapat 
diselesaikan dengan tepat waktu. 
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Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
Sumber: Diolah oleh praktikan 
Tahap November 
2018 
Desember 
2018 
Januari 
2019 
Februari 
2019 
Mei 2019 Juni 2019 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
Persiapan 
PKL 
                        
Pelaksanaan 
PKL 
                        
Penulisan 
Laporan 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM KANTOR PUSAT DIREKTORAT 
JENDERAL BEA DAN CUKAI 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai adalah unit Eselon I yang dipimpin 
oleh Direktur Jenderal di bawah Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
Saat ini Bea Cukai memiliki 18 Kantor Wilayah dengan pimpinan Eselon II 
yang tersebar dari Sabang sampai Merauke, dan pada masing kantor wilayah 
tersebut mempunyai kantor pelayanan dan kantor pos bantu. Selain kantor 
wilayah, Bea Cukai juga mempunya unit Eselon II lainnya yaitu Direktorat 
yang bertempat di Kantor Pusat. 
CUSTOMS (Instansi Kepabeanan) di mana pun di dunia ini adalah suatu 
organisasi yang keberadaannya sangat essensial bagi suatu negara, demikian 
pula dengan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (Instansi Kepabeanan 
Indonesia) adalah suatu instansi yang memiliki peran yang cukup penting pada 
suatu negara. 
Bea dan Cukai (selanjutnya kita sebut Bea Cukai) merupakan institusi 
global yang hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea Cukai 
merupakan perangkat negara “konvensional” seperti halnya kepolisian, 
kejaksaan, pengadilan, ataupun angkatan bersenjata, yang eksistensinya telah 
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ada sepanjang masa sejarah negara itu sendiri. Fungsi Bea Cukai di 
Indonesia diyakini sudah ada sejak zaman kerajaan dahulu, namun belum 
ditemukan bukti-bukti tertulis yang kuat. Kelembagaannya pada waktu itu 
masih bersifat “lokal” sesuai wilayah kerajaannya. Sejak VOC masuk, barulah 
Bea Cukai mulai terlembagakan secara “nasional”. 
Istilah Bea Cukai adalah Customs (bahasa inggris) atau Douane (bahasa 
perancis), istilah ini merujuk pada kegiatan pemungutan biaya atas barang-
barang yang diperdagangkan yang masuk atau pun keluar dari daratan Inggris 
pada jaman dahulu. Karena “pungutan” jadi semacam kebiasaan maka istilah 
customs lah yang muncul. Sedangkan istilah douane berasal dari bahasa 
Persia, yang artinya register atau orang yang memegang register.  Sementara 
kata Bea Cukai berasal dari kata serapan bahasa sansekerta dan India, Bea 
yang berasal dari bahasa Sansekerta asal katanya adalah vyaya yang berarti 
ongkos, sementara Cukai dari bahasa India. 
Di Indonesia sendiri, Bea Cukai ada sejak jaman penjajahan Belanda, 
semua bermula saat VOC datang ke tanah Batavia dan memulai perdagangan. 
Walau sebelum VOC datang, sistem “pungutan” seperti Bea Cukai sudah ada, 
namun belum ditemukan bukti-bukti tertulis yang menguatkannya. Dahulu 
petugas “pungutan” dikenal dengan nama “Tollenaar” yang secara harfiah 
diterjemahkan sebagai penjaga tapal batas negara atau pantai yang bertugas 
memungut “Tol” atau sejenis upeti terhadap barang-barang tertentu yang 
dibawa masuk atau keluar lewat suatu tapal batas.   
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Selain itu, ada juga istilah lain seperti “Mantriboom” dan “Opasboom” 
yang dikaitkan pengertiannya dengan tanda tapal batas untuk pemeriksaan 
barang yang masuk dan keluar dari pelabuhan. Boom bisa berarti pohon, blok, 
tiang dll.   
Pada masa Hindia Belanda tersebut, masuk pula istilah douane untuk 
menyebut petugas Bea Cukai (istilah ini acapkali masih melekat sampai saat 
ini). Nama resmi Bea Cukai pada masa Hindia Belanda tersebut adalah De 
Dienst der Invoer en Uitvoerrechten en Accijnzen (I. U & A) atau dalam 
terjemah bebasnya berarti “Dinas Bea Impor dan Bea Ekspor serta Cukai”. 
Tugasnya adalah memungut invoer-rechten (bea impor/masuk), uitvoer-
rechten (bea ekspor/keluar), dan accijnzen (excise/ cukai).  
Tugas memungut bea (“bea” berasal dari bahasa Sansekerta), baik impor 
maupun ekspor, serta cukai (berasal dari bahasa India) inilah yang kemudian 
memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia. Peraturan yang melandasi 
saat itu di antaranya Gouvernment Besluit Nomor 33 tanggal 22 Desember 
1928 yang kemudian diubah dengan keputusan pemerintah tertanggal 1 Juni 
1934.  
Pada masa pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-undang Nomor 13 
tentang Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa dan Sumatera 
tanggal 29 April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea ekspor ditiadakan, 
Bea Cukai sementara hanya mengurusi cukai saja. Lembaga Bea Cukai setelah 
Indonesia merdeka, dibentuk pada tanggal 01 Oktober 1946 dengan nama 
Pejabatan Bea dan Cukai. Saat itu Menteri Muda Keuangan, Sjafrudin 
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Prawiranegara, menunjuk R.A Kartadjoemena sebagai Kepala Pejabatan Bea 
dan Cukai yang pertama. Jika ditanya kapan hari lahir Bea Cukai Indonesia, 
maka 1 Oktober 1946 dapat dipandang sebagai tanggal yang tepat. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah Pejabatan 
Bea Cukai  berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan Cukai, yang 
bertahan sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga sekarang, namanya 
menjadi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC). 
VISI DJBC 
Menjadi Institusi Kepabeanan dan Cukai Terkemuka di Dunia. Visi DJBC 
mencerminkan cita-cita tertinggi DJBC dengan lebih baik melalui penetapan 
target yang menantang dan secara terus-menerus terpelihara di masa depan.  
MISI DJBC 
1. Kami memfasilitasi perdagangan dan industri; 
2. Kami menjaga perbatasan dan melindungi masyarakat Indonesia dari 
penyelundupan dan perdagangan illegal; dan 
3. Kami optimalkan penerimaan negara di sektor kepabeanan dan cukai. 
Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan DJBC demi 
tercapainya visi DJBC. peran serta secara keseluruhan terkait dengan 
besaran perdagangan, keamanan dan penerimaan merupakan satu kesatuan 
yang tidak terpisahkan. 
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Fungsi Utama Direktorat Jenderal Bea dan Cukai:   
1. Meningkatkan pertumbuhan industri dalam negeri melalui pemberian 
fasilitas di bidang kepabeanan dan cukai yang tepat sasaran;   
2. Mewujudkan  iklim  usaha  dan  investasi  yang  kondusif  dengan  
memperlancar logistik impor dan ekspor melalui penyederhanaan 
prosedur kepabeanan dan cukai serta penerapan sistem manajemen 
risiko yang handal;   
3. Melindungi masyarakat, industri dalam negeri, dan kepentingan 
nasional melalui pengawasan dan/atau pencegahan masuknya barang 
impor dan keluarnya barang ekspor yang berdampak negatif dan 
berbahaya yang dilarang dan/atau dibatasi oleh regulasi;   
4. Melakukan pengawasan kegiatan impor, ekspor dan kegiatan di bidang 
kepabeanan dan cukai lainnya secara efektif dan efisien melalui 
penerapan sistem manajemen risiko yang handal, intelijen, dan 
penyidikan yang kuat, serta penindakan yang tegas dan audit 
kepabeanan dan cukai yang tepat;   
5. Membatasi, mengawasi, dan/atau mengendalikan produksi, peredaran 
dan konsumsi barang tertentu yang mempunyai sifat dan karakteristik 
dapat membahayakan kesehatan, lingkungan, ketertiban, dan keamanan 
masyarakat melalui instrumen cukai yang memperhatikan aspek 
keadilan dan keseimbangan; dan   
6. Mengoptimalkan penerimaan negara dalam bentuk bea masuk, bea 
keluar, dan cukai guna menunjang pembangunan nasional. 
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Tugas Bea dan Cukai :   
1. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai berada di bawah dan bertanggung  
jawab kepada Menteri Keuangan dan dipimpin oleh Direktur Jenderal 
Bea dan Cukai.  
2. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunyai tugas menyelenggarakan 
perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengawasan, 
penegakan hukum, pelayanan dan optimalisasi penerimaan negara di 
bidang kepabeanan dan cukai sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan.   
B. Struktur Organisasi 
Dalam sebuah organisasi, Struktur Organisasi merupakan unsur yang 
begitu penting untuk mengetahui susunan hubungan yang ada pada setiap 
bagian organisasi. Struktur organisasi adalah bentuk organisasi secara 
keseluruhan, yang merupakan gambaran mengenai kesatuan dari berbagai 
segmen organisasi yang masing-masing dipengaruhi oleh berbagai faktor 
seperti, kondisi lingkungan, ukuran, jenis teknologi yang digunakan, dan juga 
sasaran yang hendak dicapai. 
Terbagi menjadi dua bagian dalam struktur organisasi diatas, yakni yang 
membawahi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai, dan yang membawahi 
Sekretariat Direktorat Jenderal.  
A. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai membawahi: 
1. Direktorat Teknis Kepabeanan 
2. Direktorat Fasilitas Kepabeanan 
3. Direktorat Teknis dan Fasilitas Cukai 
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4. Direktorat Kepabeanan Internasional dan Antar Lembaga 
5. Direktorat Keberatan Banding dan Peraturan 
6. Direktorat Informasi Kepabeanan dan Cukai 
7. Direktorat Kepatuhan Internal 
8. Direktorat Audit Kepabeanan dan Cukai 
9. Direktorat Penindakan dan Penyidikan 
10. Direktorat Penerimaan dan Perencanaan Strategis 
 
B. Sekretariat Direktorat Jenderal membawahi: 
1. Bagian Organisasi dan Tata Laksana 
2. Bagian Administrasi Kepegawaian 
3. Bagian Pengembangan Kepegawaian 
4. Bagian Keuangan 
5. Bagian Pengelolaan Barang Milik Negara 
6. Bagian Umum 
Adapun berikut ini adalah susunan struktur organisasi dari 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 2.1 Struktur Organsasi 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
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C. Kegiatan Umum Instansi   
Direktorat Jenderal Bea Cukai berada dibawah dan bertanggung jawab 
kepada Menteri Keuangan dan dipimpin oleh Direktur Jenderal Bea dan 
Cukai. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunyai tugas 
menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang 
pengawasan, penegakan hukum, pelayanan dan optimalisasi penerimaan 
negara di bidang kepabeanan dan cukai sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan.  
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC) adalah salah satu instansi 
vertikal di bawah Kementerian Keuangan Republik Indonesia yang bertugas 
melakukan pelayanan masyarakat di bidang kepabeanan dan cukai Adapun 
fungsi DJBC secara universal antara lain adalah sebagai berikut :  
1. Revenue Collector  
DJBC yang melakukan pemungutan bea masuk, bea keluar, dan cukai 
terhadap barang-barang ekspor dan impor dan langsung dimasukkan ke 
kas negara. Bea masuk dan cukai menjadi sumber pemasukan negara 
terbesar kedua setelah pajak Fungsi ini merupakan fungsi yang paling 
umum diketahui oleh masyarakat secara umum .  
2. Trade Facilitator  
DJBC sebagai fasilitator yang memudahkan proses perdagangan 
internasional barang ekspor dan impor. Bea cukai juga berperan sebagai 
pemacu industri dalam negeri dan menjaga industri dalam negeri dari 
ancaman industri luar negeri. Contoh DJBC sebagai trade facilitator 
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adalah dengan cara mengatur barang yang dikeluarkan atau dimasukan ke 
dalam negeri untuk di perdagangkan  
3. Industrial Assistance  
DJBC turut serta melindungi industri dalam negeri dari masuknya 
barang barang illegal, juga membantu meningkatkan daya saing industri 
dalam negeri itu sendiri dengan memberikan berbagai fasilitas dan 
kemudahan yang mampu memberikan insentif, misalnya, fasilitas 
Kawasan Berikat, Kemudahan Impor Tujuan Ekspor (KITE), dan lain-lain. 
Bentuk bantuan lain yang diberikan oleh pihak DJBC terhadap pedagang 
dari Indonesia adalah meringankan biaya yang perlu dibayar oleh pihak 
penjual demi meningkatkan perdagangn luar negeri dan meningkatkan 
biaya impor terhadap barang yang dijual ke Indonesia  
4. Community Protector  
DJBC melakukan pembatasan dan pengawasan, fungsi ini menjelaskan 
bahwa selain memiliki peran sebagai penoolong masyarakat dalam bidang 
perdagangandan perekonomian, DJBC memperlihatkan bahwa mereka 
memiliki peran dalam perlindungan kepada masyarakat Indonesia dengan 
membuat suatu pelarangan terhadap barang- barang yang akan memasuki 
wilayah Indonesia. Pelarangan ini diberikan terhadap barang-barang 
tertentu yang bersifat merusak masyarakat, seperti: minuman mengandung 
alkohol (MMEA), narkotika dan psikotropika, barang-barang pornografi 
(pornographic materials), hingga pelarangan terhadap senjata api. 
Larangan ini bukan berarti menghentikan secara penuh namun bila ingin 
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tetap mengedarkan barang-barang yang terlarang maka pihak tersebut 
haruslah mengikuti prosedur yang berlaku dan terdapat batasan atas 
jumlah barang tersebut. 
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BAB III 
 PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama parktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang berlokasi di Jln. 
Jendreal Ahmad Yani, Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan pada bagian 
Keuangan. 
Bagian keuangan merupakan salah satu bagian yang dibawahi oleh 
Sekretariat Direktorat Jenderal mempunyai tugas melaksanakan urusan 
keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Di dalam Bagian 
keuangan sendiri terdiri dari Subbagian Perencanaan Anggaran, Subbagian 
Perbendaharaan, Subbagian Akuntansi dan Pelaporan, dan Subbagian Gaji. 
Praktikan melakukan PKL selama kurang lebih selama satu bulan di Bagian 
Keuangan. 
Praktikan membantu pekerjaan adminsitrasi yang dilakukan oleh bagian 
keuangan Jenis pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan diantaranya : 
1. Mengelola surat,  
2. Menerima panggilan telpon, 
3. Menggandakan dan menscan surat, dan 
4. Penginputan data gaji pegawai 
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B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
di Kantor Pusat Jenderal Bea dan Cukai praktikan bertemu dengan Ibu Tyas 
selaku pelaksana pada Subbagian Gaji. Setelah itu saya diperkenalkan kepada 
Bapak Gustfri Saragih selaku Staf kepala Bagian Keuangan. Kemudian 
diperkenalkan dengan pelaksana lain yang berada di ruangan tersebut. Setelah 
itu saya diperkenalkan dengan Bapak Karuna selaku Kepala Bagian Keuangan 
dan memberikan kata penyambutan kepada praktikan. 
Praktikan bertugas untuk mengurus administrasi pada bagian keuangan 
yaitu yang berkenaan dengan menangani surat masuk maupun surat keluar. 
Berikut adalah penjabaran dan alur dari masing-masing tugas-tugas yang 
menjadi tanggung jawab praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan 
di bagian keuangan. 
1. Mengelola surat dari/ke Bagian/Subbagian lain 
a. Praktikan menanyakan kepada siapa surat tersebut ditujukan. 
Jika sudah benar surat yang ditujukan sesuai dengan tempat praktikan, 
maka praktikan menerima surat tersebut. Prraktikan mengecek kembali 
surat yang masuk, dengan mencocokan perihal surat dan tujuan yang 
ada di surat dengan yang ada di lembar penerima. 
b. Praktikan menandatangani surat tersebut di lembar penerima jika 
sudah dirasa benar. 
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c. Setelah surat tersusun berdasarkan tujuan dan perihal, Praktikan 
membuka setiap map surat, dan menginput surat ke dalam aplikasi 
Nadine. 
d. Melakukan penginputan surat masuk ke dalam aplikasi yang tersedia 
yaitu Nadine dengan langkah sebagai berikut :  
 
 
Gambar 3.1 Tampilan awal aplikasi 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
1. Buka aplikasi Nadine dengan menggunakan akun yang telah disediakan, 
dan pilih menu form rekam naskah dinas masuk, lalu akan muncul 
tampilan seperti ini. 
 
25 
 
 
 
 
Gambar 3.2 Tampilan menu rekam naskah dinas masuk 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
2. Mengisi form sesuai dengan surat yang diterima, jika sudah selesai 
pengisian klik “apply” lalu klik “simpan”, dan akan langsung 
menuju ke menu daftar rekam naskah dinas seperti dibawah ini 
 
 
Gambar 3.3 Tampilan menu daftar naskah dinas masuk 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
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3. Jika sudah selesai menginput surat, langkah selanjutnya adalah 
mengecek apakah surat membutuhkan disposisi atau tidak, jika iya 
langsung klik menu “naskah dinas masuk belum didisposisikan” 
seperti dibawah. Lalu klik pada bagian action sebelah kanan. 
 
 
Gambar 3.4 Tampilan menu naskah dinas belum didisposisikan 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
4. Setelah mengikuti langkah 3 tadi, akan muncul tampilan surat disposisi 
yang sudah siap untuk dicetak setelah diisi dengan tujuan disposisi 
surat tersebut 
27 
 
 
 
 
Gambar 3.5 Tampilan menu lembar disposisi 
Sumber : Diolah oleh praktikan 
e. Selesai menginput, praktikan mengklasifikasikan surat sesuai tujuan 
dan mengirim surat yang sudah terklasifikasikan ke tiap Subbagian 
yang dituju. 
f. Selesai mengirim surat ke Subbagian lain, praktikan mencetak lembar 
penerima untuk Subbagian yang telah dikirim surat. 
g. Surat yang ditujukan langsung ke Kepala Bagian Keuangan langsung 
diinput dan dicetak lembar disposisi untuk diteruskan ke Subbagian 
lain setelah diisi oleh Kepala Bagian Keuangan. 
h. Langkah terakhir, praktikan membawa surat beserta lembar disposisi 
ke ruangan Kepala Bagian Keuangan, dan lembar penerima ke tiap 
Subbagian keuangan untuk diminta tanda tangan. 
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2. Menerima panggilan telepon 
Pekerjaan menerima telepon merupakan pekerjaan yang paling sering 
praktikan lakukan. Menerima telepon juga merupakan salah satu kegiatan 
yang yang sesuai dengan Praktikan dapatkan ketika di bangku kuliah, 
yaitu pada Mata Kuliah Kesekretarisan. Praktikan dapat dengan mudah 
menerapkan bagaimana cara menerima telepon yang baik dan benar. 
Sebagai mahasiswa Pendidikan Administrasi Perkantoran salah satu 
tugas rutin yakni menerima telepon, maka praktikan melakukan sebaik 
mungkin. Menerima telepon dapat dengan cepat menerima informasi dari 
Bagian/Subbagian lain. Oleh karenanya, berkomunikasi melalui telepon 
dilakukan dengan cara yang sopan dan memperhatikan tata cara yang 
benar. Selama Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat Jendral 
Bea dan Cukai, untuk dapat menerima telepon dengan benar, praktikan 
mempersiapkan beberapa hal diantaranya: 
a. Praktikan menyiapkan alat tulis untuk mencatat setiap pesan yang 
dibicarakan oleh si penelpon. 
b. Praktikan  menyiapkan catatan kecil untuk mencatat setiap pesan yang 
dibicarakan oleh si penelpon.  
c. Praktikan harus mendengarkan dengan seksama setiap pesan yang 
dibicarakan. 
Selama Praktik Kerja Lapangan, praktikan telah menerima 5 kali 
telepon masuk, diantaranya dari Bagian administrasi, dan Subbagian 
keuangan lain. Selama Praktik Kerja Lapangan banyak telepon yang 
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masuk tetapi kebanyakan yang salah sambung, karena nomor telepon 
bagian keuangan hampir sama dengan bagian lain di gedung yang berbeda, 
dan harus menekan beberapa nomor ekstensi sebelum menelepon bagian 
yang lain tersebut, namun hal itu tidak diketahui pihak lain. 
3. Melakukan penggandaan dan menscan dokumen 
Melakukan penggandaan dan penscan-an dokumen juga merupakan 
perkejaan yang paling sering praktikan lakukan selama melakukan Praktik 
Kerja Lapangan. Langkah-langkah yang dilakukan untuk menggandakan 
dan meng-scan dokumen adalah: 
a. Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy dalam keadaan menyala 
atau sudah siap digunakan. 
b. Praktikan meletakkan dokumen tersebut, kemudian menekan tombol 
yang ingin digunakan ( Tombol Copy / Scan ). Lalu disimpan di folder 
yang dituju dengan menekan tombol tujuan yang sudah tersedia. 
c. Praktikan mengatur jenis ukuran kertas, memilih hasil apakah 2-side 
atau 1-side jika ingin melakukan penggandaan. 
d.  Praktikan menekan berapa jumlah dokumen yang ingin digandakan. 
e. Praktikan menunggu hasil dari dokumen yang digandakan keluar dari 
mesin fotocopy. 
4. Melakukan penginputan data gaji pegawai bagian Keuangan  
a. Pertama, praktikan diberikan daftar nama pegawai beserta nomor 
identitas 
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b. Praktikan menginput nomor identitas tersebut ke dalam form gaji 
pegawai. 
c. Selanjutnya praktikan mengecek kesesuaian antara daftar nama dengan 
form gaji, setelah cocok praktikan mencetak slip gaji pegawai. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan tepat waktu. 
Namun dalam pelaksanaannya terdapat beberapa kendala yang dialami 
Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Adapun kendala yang dialami 
Praktikan selama melaksanakan PKL adalah sebagai berikut : 
1. Sering terjadi kesalahan pada mesin fotocopy 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan sering 
ditugaskan untuk melakukan penggandaan suatu dokumen, tetapi sering 
kali saat melakukan penggandaan dengan menggunakan mesin fotocopy 
yang terdapat di ruangan praktikan terjadi kesalahan-kesalahan yang 
menghambat pekerjaan dari praktikan.   
Contohnya ketika praktikan ingin menggandakan dokumen mesin 
fotocopy berhenti melakukan proses penggandaannya karena terdapat 
kertas yang menyangkut di dalam mesin fotocopy. Ada juga ketika 
praktikan ingin melakukan penggandaan mesin fotocopy tidak dapat 
berjalan (hang), jadi mesin fotocopy harus di restart dan dimulai lagi dari 
awal. 
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2. Pengelolaan arsip yang kurang efektif 
Praktikan merasa system pengelolaan arsip yang kurang efektif, 
padahal dalam system Kantor Dirjen Bea dan Cukai sudah memakai 
aplikasi berbasis teknologi digital, yang mana setiap surat masuk maupun 
keluar dapat diinput, didistribusikan, dan dikelola secara digital lewat 
aplikasi tersebut agar lebih efektif karena penyimpanan surat di bagian 
keuangan saja sudah hampir penuh dengan surat/arsip. Namun, masih saja 
setiap harinya bentuk fisik surat/arsip selalu menumpuk di meja yang 
berasal dari bagian maupun subbagian lain, belum lagi jika harus 
mengantarkan surat ke bagian/subbagian lain yang bahkan bisa sampai ke 
gedung lain di lingkungan kantor Dirjen Bea dan Cukai, itu akan memakan 
waktu dan tenaga. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi 
kendala-kendala yang menghambat penyelesaian pekerjaan. Namun, praktikan 
berusaha untuk mengatasi kendala tersebut agar praktikan dapat bekerja 
dengan baik. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan oleh praktikan untuk 
mengatasi kendala tersebut: 
1. Mengatasi sering terjadi kesalahan pada mesin fotocopy 
Dalam sebuah kantor diperlukan sarana dan prasana kantor yang cukup 
dan juga berkualitas baik karena dibutuhkan dalam rangka 
menyelenggarakan kegiatan administrasi maupun kegiatan operasional 
yang dilaksanakan pada suatu instansi/perusahaan untuk mencapai tujuan 
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yang telah ditetapkan. Tetapi pada kenyataanya perlu diketahui mesin 
fotocopy mengalami kendala ketika praktikan ingin menggunakan mesin 
fotocopy praktikan harus ke ruangan lain untuk menggandakan dokumen 
agar hasilnya maksimal.  
Praktikan menyadari bahwa posisi praktikan sebagai karyawan 
PKL mempunyai batasan kewenangan tertentu, sehingga Praktikan harus 
mengkomunikasikan terlebih dahulu hal-hal yang diluar kewenangan  
Praktikan kepada pembimbing disana. Informasi yang Praktikan 
sampaikan kepada pembimbing yaitu bertujuan untuk menyampaikan 
keluhan Praktikan bahwa mesin fotocopy kantor kurang terpelihara dan 
tidak berfungsi dengan baik.  
Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety (2010) 
Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan terus menerus 
untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap dalam keadaan baik 
atau siap untuk dipakai. Pendapat berikutnya dikemukakan oleh Purwanto 
dan Muhamad Ali (2008) yang menyatakan Pemeliharaan dan perawatan 
adalah kegiatan atau upaya yang dilakukan untuk meningkatkan, 
mempertahankan, dan mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi yang 
siap pakai dan berfungsi dengan baik.  
Dari pendapat para ahli dapat disimpulkan bahwa pemeliharaan 
sarana dan prasarana merupakan aktivitas yang penting guna 
memperlancar kegiatan dari perusahaan tersebut. Pada hakikatnya, 
praktikan dapat memahami bahwa sarana dan prasarana kantor merupakan 
33 
 
 
 
fasilitas penunjang dalam proses aktivitas kerja sehingga dalam 
penggunaanya harus digunakan dengan sebaik – baiknya agar tidak 
mengurangi nilai guna dan usia pemakaian dari sarana dan prasarana 
tersebut dalam usaha mencapai mencapai tujuan lembaga.  
Dalam upaya untuk melakukan hal tersebut, dibutuhkan kegiatan 
pengelolaan terhadap sarana dan prasarana kantor yang dilakukan oleh 
lembaga agar fasilitas yang dimiliki dapat terjaga dengan baik. Jadi sebisa 
mungkin dalam penggunaan sarana dan prasarana kantor, Praktikan 
menggunakan dengan hati–hati sehingga meminimalisir timbulnya 
kerusakan yang ada serta membantu proses pemeliharaan agar sarana dan 
prasarana kantor terpelihara dengan baik. Kegiatan pemeliharaan sarana 
dan prasarana kantor dilakukan untuk menjamin sarana dan prasarana 
yang ada dalam kondisi baik dan siap digunakan untuk menyelesaikan 
tugas dan pekerjaan. Kegiatan pemeliharaan memiliki beberapa tujuan. 
Pendapat ini disampaikan oleh Purwanto dan Muhamad Ali (2008) 
pemeliharaan sarana dan prasarana memiliki beberapa tujuan yang 
mencakup, antara lain:  
a. Menjamin sarana dan prasarana selalu dalam kondisi prima, siap 
digunakan untuk mendukung proses bisnis dan berfungsi dengan 
baik.  
b. Memperpanjang umur pemakaian sarana dan prasarana yang 
digunakan dalam proses bisnis.  
c.    Menjamin keamanan dan kenyamanan bagi para pemakai.  
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d.   Mengetahui kerusakan secara dini sehingga tindakan perbaikan dapat 
direncanakan dengan baik.  
e.  Menghindari terjadinya kerusakan secara mendadak peralatan-
peralatan yang kritikal.  
f.  Menghindari terjadinya kerusakan fatal yang mengakibatkan waktu 
perbaikan yang lama dan biaya perbaikan yang besar.  
g. Meningkatkan budaya perusahaan untuk mengembangakan sistem 
manajemen perawatan dengan baik sehingga mempunyai dampak 
pada peningkatan efektivitas dan efisiensi kerja.  
h.   Meningkatkan motivasi pekerja   
 
Berdasarkan pendapat ahli diatas maka praktikan dapat mengambil 
kesimpulan bahwa tujuan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor yaitu 
untuk menjamin, menjaga dan mengoptimalkan alat/barang kantor baik 
secara fungsional maupun batas umur pemakaian sehingga mampu 
mendukung kelangsungan kegiataan di suatu lembaga. Oleh karena itu, 
pemeliharaan untuk sarana dan prasarana kantor sangat penting agar 
meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja.  
Kegiatan pemeliharaan penting bagi setiap pegawai dalam suatu 
lembaga untuk menunjang kegiatan operasional. Pemeliharaan dilakukan 
khusus terhadap barang inventaris yang sedang dalam pemakaian tanpa 
mengubah bentuk aslinya. Pemeliharaan diselenggarakan agar setiap 
barang kantor selalu dalam kondisi siap pakai dan dapat digunakan sesuai 
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dengan fungsinya serta pemeliharaan yang dilakukan untuk mengontrol 
keadaan sarana dan prasarana kantor sehingga tidak menghambat 
pekerjaan yang berada di sebuah instansi.  
Sebagai bentuk upaya untuk memelihara sarana dan prasarana 
kantor, praktikan dapat memahami bahwa terdapat beberapa macam 
pemeliharaan sarana dan prasarana kantor yaitu, Perawatan sarana dan 
prasarana kantor mulai dari kegiatan pemeliharaan yang bertujuan untuk 
mencegah terjadinya kerusakan, perawatan yang bertujuan memperbaiki 
sarana dan prasarana kantor jika telah mengalami kerusakan dan 
pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dengan memperkirakan kondisi 
di masa yang akan datang. Dalam perlaksanaan seharusnya suatu instansi 
pun pada proses pemeliharaan sarana dan prasarana kantor harus 
memperhatikan hal – hal seperti ini. 
Pemeliharaan sarana dan prasarana kantor membutuhkan cara yang 
tepat agar sarana dan prasarana dapat berfungsi dengan baik. Vida Hansa 
Farida, Lilis Nurlaela dan Asep Sumaryana (2004) menyatakan bahwa 
cara pemeliharaan dan perawatan barang kantor yang baik yaitu sebagai 
berikut:  
a. Selalu membersihkan barang-barang secara teratur,terutama setelah 
barang dipergunakan. Selalu memisahkan barang yang rusak dengan 
barang yang tidak rusak.  
b.  Selalu memperbaiki barang yang rusak.  
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c. Memperhatikan cara penyimpanan barang yang baik, benar dan teratur 
sesuai dengan jenis dan kode masing-masing.  
d. Selalu menyimpan kembali barang yang telah digunakan pada tempat 
semula dalam keadaan baik dan benar.  
e. Selalu mengoperasikan atau menggunakan barang-barang kantor sesuai 
dengan petunjuk dan aturan pemakaiannya.  
 
Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan berusaha 
untuk selalu memakai sarana dan prasarana kantor dengan baik dan 
mempertimbangkan aspek – aspek pemeliharaan sarana kantor sehingga 
dalam mengatasi keterbatasan sarana dan prasana kantor Praktikan dapat 
mengerjakan pekerjaan dengan optimal tanpa terhambat karena dalam 
usaha memelihara sarana dan prasarana kantor yang ada itu dengan cara 
perawatan korektif (breakdown maintenance), dilakukan setelah 
peralatan/mesin mengalami kerusakan atau ketidaknormalan fungsi 
sehingga tidak dapat beroperasi dengan baik jadi sebisa mungkin jika ada 
kerusakan Praktikan menanyakan cara memperbaiki pada pembimbing 
pada tempat PKL atau Praktikan mencari cara memperbaiki sarana dan 
prasarana kantor tersebut dengan browsing di internet sehingga Praktikan 
dapat membantu memperbaiki mesin agar berfungsi seperti sedia kala di 
Dirjen Bea dan Cukai. 
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2. Pengelolaan surat/arsip yang tidak efektif  
Dalam sebuah kantor kearsipan sangat dibutuhkan karna untuk 
memudahkan penemuan kembali dokumen yang sudah lama, dan 
meminimalisir terjadinya arsip yang hilang. Cara pengarsip ada tiga yaitu 
sentralisasi, desantralisasi dan gabungan. Dirjen Bea dan Cukai 
menggunakan system sentralisasi dalam pengarsipan dengan 
menggunakan aplikasi berbasis komputer.   
Perkembangan peradaban manusia diiringi dengan perkembangan 
cara penyampaian informasi yang selanjutnya dikenal dengan istilah 
Teknologi Informasi. Pada awalnya Teknologi Informasi dikembangkan 
manusia pada masa pra sejarah dan berfungsi sebagai sistem untuk 
pengenalan bentuk-bentuk yang mereka kenal, mereka menggambarkan 
informasi yang mereka dapatkan pada dinding-dinding gua, tentang 
berburu dan binatang buruannya. Sampai saat ini teknologi informasi terus 
berkembang tetapi penyampaian dan bentuknya sudah lebih modern. 
Menurut Bambang Warsita (2008) teknologi informasi adalah 
sarana dan prasarana (hardware, software, useware) sistem dan metode 
untuk memperoleh, mengirimkan, mengolah, menafsirkan, menyimpan, 
mengorganisasikan, dan menggunakan data secara bermakna. Hal yang 
sama juga di ungkapkan oleh Lantip dan Rianto (2011) teknologi 
informasi diartikan sebagai ilmu pengetahuan dalam bidang informasi 
yang berbasis komputer dan perkembanganya sangat pesat. 
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Hamzah B. Uno dan Nina Lamatenggo (2011) juga 
mengemukakan teknologi informasi adalah suatu teknologi yang 
digunakan untuk mengolah data. Pengolahan itu termasuk memproses, 
mendapatkan, menyusun, menyimpan, memanipulasi data dalam berbagai 
cara untuk menghasilkan informasi yang berkualitas, yaitu informasi yang 
relevan, akurat, dan tepat waktu.  
Pada saat menerima surat masuk praktikkan merasa banyak sekali 
surat menumpuk yang tidak jarang juga salah alamat, jadi praktikkan 
memeriksa terlebih dahulu tujuan surat yang masuk. Setelah 
dikelompokkan berdasarkan subjeknya, baru lah bisa dikelola surat yang 
masuk.  
Menurut Marayati (2008) dalam Sayuti mengatakan warkat atau 
arsip itu adalah catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan yang 
memuat keterangan mengenai suatu pokok persoalan atau peristiwa yang 
masih berguna atau diperlukan sewaktu-waktu masa yang akan datang, 
sebagai contoh: surat, kuitansi, faktur, pembukuan daftar gaji, data 
produksi, data pegawai, surat-surat berharga dan lainnya.  
Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa pengarsipan 
merupakan kegiatan yang sangat penting untuk sebuah perusahaan. Dari 
beberapa pengertian ahli dapat diketahui bahwa kearsipan merupakan hal 
yang sangat penting untuk perusahaan besar maupun perusahaan kecil, 
dengan adanya arsip juga memudahkan perusahaan untuk menemukan 
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arsip dengan mudah dan cepat. Namun, yang dikatakan arsip disini juga 
dapat berupa sebuah gambar. 
Menurut McKeown dalam Suyanto (2005) teknologi informasi 
merujuk pada seluruh bentuk teknologi yang digunakan untuk 
menciptakan, menyimpan, mengubah, dan menggunakan informasi dalam 
segala bentuknya. Behan & Holmes seperti dikutip oleh Munir (2009) 
mengungkapkan bahwa teknologi informasi dan komunikasi adalah segala 
bentuk teknologi yang terlibat untuk merekam, menyimpan, memproses, 
memancarkan, menghantarkan, memanipulasi dan menerima informasi. 
Berdasarkan teori diatas poin menyimpan, mengubah, dan 
menggunakan informasi dalam segala bentuk lah yang mendasari saran 
dari praktikan untuk menyelesaikan kendala yang praktikan temukan 
dalam upaya pengelolaan arsip secara efektif, yaitu semua pengelolaan 
sudah berbasis computer, tidak lagi menggunakan kertas atau paperless 
dalam mengelola surat/arsip, selain paperless yang baik di era saat ini, hal 
ini juga akan membantu dalam rangka mengurangi tempat penyimpanan 
surat/arsip yang memang sudah hampir penuh di bagian keuangan kantor 
Dirjen Bea dan Cukai. Belum lagi jika harus mengantarkan surat ke 
bagian/subbagian lain yang bahkan bisa sampai ke gedung lain di 
lingkungan kantor Dirjen Bea dan Cukai, itu akan memakan waktu dan 
tenaga. 
Jadi praktikan memberikan saran maupun harapan kepada Dirjen 
Bea dan Cukai untuk mengupgrade aplikasi pengelolaan surat yang sudah 
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ada saat ini dengan menjadikan aplikasi tersebut sudah dapat mencakup 
keseluruhan proses dalam pengelolaan surat / arsip agar lebih efekti f 
atau sudah memulai digitalisasi arsip. 
Atmoko (2015) mengungkapkan, digitalisasi merupakan suatu 
proses mengalih media informasi analog ke media digital. Sugiharto 
(2010) mengungkapkan tujuan dari digitalisasi adalah sebagai upaya 
pelestarian arsip dan juga mempertahankan aksesbilitas sehingga dapat 
memberikan akses seluas – luasnya bagi masyarakat, selain itu dengan 
adanya digitalisasi arsip dapat digunakan untuk keperluan penelitian, 
dokumentasi dan publikasi. 
Sugiharto (2010) menjelaskan bahwa penyelamatan informasi 
adalah suatu kegiatan menjaga arsip dari kemungkinan kerusakan yang 
lebih parah. Tujuan adanya penyelamatan informasi yaitu sebagai 
pelestarian jangka panjang. Penyelamatan informasi arsip dapat dilakukan 
dengan cara preventif dan kuratif. Upaya penyelamatan informasi secara 
preventif dilakukan dalam bentuk penyediaan ruang penyimpanan yang 
memadai dan memenuhi standar gedung penyimpanan. 
Menurut Muhidin dan Hendri (2016) alasan perlunya penanganan 
arsip secara digital adalah : (1) Perkembangan kehidupan sekarang ini 
berada dalam lingkungan teknologi. (2) Semakin tinggi pertumbuhan 
volume arsip dalam organisasi, sehingga membutuhkan banyak tempat. (3) 
Semakin bervariasi jenis teknologi informasi yang digunakan oleh 
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pegawai dan staff seperti word processing, text retrieval, email, dan basis 
data. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Adapun kesimpulan yang bisa pratikan ambil dari Laporan Praktik Kerja 
Lapangan ini adalah sebagai berikut :  
1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan di Direktorat Jendral Bea 
dan Cukai memberikan  pengalaman nyata tentang gambaran dunia kerja 
yang belum pernah Praktikan ketahui.    
2. Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan Praktikan terhitung dari tanggal 
21 Januari – 22 Februari membantu pekerjaan administrasi yang dilakukan 
pada Bagian Keuangan yaitu menangani surat masuk dan surat keluar. Jenis 
pekerjaan yang dilakukan antara lain adalah menggandakan surat, 
penginputan data, kearsipan, pengurusan surat dan bidang kesekretarisan 
lainnya.  
3. Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan kendala, antara lain :   
a. Kurang Terpeliharanya Sarana Mesin Fotocopy    
Untuk mengatasi kendala kurang terpeliharanya sarana printer dan 
fotocopy kantor yang kurang terpelihara, praktikan menggunakan teori 
pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dan menggunakan sebaik 
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mungkin sarana yang ada yaitu mesin fotokopi yang ada agar 
terpeliharanya sarana kantor yang masih ada dan berfungsi dengan baik 
ataupun jika dokumen yang di gandakan terlalu banyak Praktikan dapat 
menggandakannya di bagian lain. Melalui keluhan yang Praktikan 
sampaikan kepada pembimbing, Praktikan berharap pembimbing dapat 
lebih memperhatikan kembali sarana operasional kantor agar dapat 
berfungsi dengan baik. 
b. Pengelolaan Surat/Arsip Yang Kurang Efektif 
Untuk mengatasi kendala kurang efektifnya pengelolaan surat/arsip, 
praktikan memberikan saran maupun harapan kepada Dirjen Bea dan 
Cukai untuk mengupgrade aplikasi pengelolaan surat yang sudah ada 
saat ini dengan menjadikan aplikasi tersebut sudah dapat mencakup 
keseluruhan proses dalam pengelolaan surat/arsip agar lebih efektif. 
Tidak lagi terlalu mengandalkan surat dalam bentuk fisik yang akan 
menambah jumlah penggunaan kertas, dan tempat penyimpanan. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, maka terdapat beberapa saran yang mungkin akan berguna dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan kedepannya, yaitu sebagai berikut:  
 1. Bagi mahasiswa 
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mempelajari beberapa 
hal yang harus Praktikan miliki yaitu sebagai berikut :  
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a. Mahasiswa harus memiliki kemampuan yang baik agar mudah 
bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan  
b.  Memahami bidang kerja yang akan dijalani selama PKL 
 
2. Bagi Dirjen Bea dan Cukai 
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan beberapa 
kekurangan dari Dirjen Bea dan Cukai, untuk itu Praktikan ingin  
menyampaikan saran yang diharapkan dapat berguna bagi instansi, 
diantaranya:  
a. Diharapkan instansi dapat menyediakan dan sarana operasional kantor 
yang dalam kondisi baik agar efektif dan efisien, karena sarana 
operasional kantor menjadi salah satu faktor kepuasan dan keberhasilan 
dan kinerja pegawai, apabila sarana dan prasarana operasional kantor 
tidak terpelihara dengan tidak baik maka pekerjaan di perusahaan juga 
akan menjadi terhambat .  
b. Memberikan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada setiap 
penggunaan sarana kantor agar tetap terpelihara dengan baik. 
 
3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memberikan gambaran tentang pekerjaan yang akan dikerjakan yang 
sesuai dengan bidang yang diambil.  
b. Menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan agar kedepannya 
mahasiswa dapat melaksanakan PKL pada instansi tersebut. 
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c. Menjadikan mahasiswa memiliki bekal dalam bekerja dan meningkatkan 
kualitas sdm di Universitas Negeri Jakarta. 
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Lampiran - Lampiran 
Lampiran 1 Absensi Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 Absensi Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 Lembar Konsultasi 
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Lampiran 4 Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 6 Sertifikat 
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Lampiran 7 Nilai PKL 
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Lampiran 8 Praktik Kerja Lapangan 
 
DAFTAR LOG HARIAN PKL PADA 
DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI JAKARTA TIMUR 
Nama   : Muhammad Hardi Ramadhan 
No. Reg  : 8105162615 
Prodi   : Pendidikan Administrasi Perkantoran 
 
No. Hari Tanggal Pekerjaan 
1 Senin 21 Januari • Penempatan kerja dibagian 
Keuangan 
• Pemberitahuan pegawai 
pembimbing oleh Ibu tyas 
• Pengenalan ruangan kantor 
dan staf bagian keuangan 
2 Rabu 23 Januari • Pemberitahuan bidang kerja 
dan Pemberitahuan etika 
kerja oleh Pak Gusfri 
• Membantu menggandakan 
surat 
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3 Kamis 24 Januari • Menerima surat masuk dari 
bagian administrasi 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
4 Jumat 25 Januari • Menerima surat masuk dan 
mengantarkan surat ke 
subbagian keuangan 
5 Senin 28 Januari • Mencoba aplikasi pengolah 
surat dibimbing oleh pak 
Gusfri 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
6 Rabu 30 Januari • Membantu menginput data 
gaji pegawai dan mencetak 
slip gaji 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
7 Kamis 31 Januari • Menerima surat dan 
mengelola surat dengan 
menggunakan aplikasi 
computer 
• Mengantarkan surat ke 
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subbagian keuangan 
8 Jumat 1 Februari • Menerima telepon masuk 
dari bagian lain 
• Menerima dan mengelola 
surat dengan menggunakan 
aplikasi 
9 Senin 4 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membantu menemukan 
kembali arsip lama 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
10 Rabu 6 Februari • Mengantarkan surat ke 
bagian lain 
• Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Menerima telepon masuk 
(salah sambung) 
11 Kamis 7 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
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menggunakan aplikasi 
• Megantarkan surat ke 
subbagian keuangan 
12 Jumat 8 Februari • Membuat lembar disposisi 
• Mengantarkan surat ke 
ruang  kepala keuangan 
• Menerima tamu 
13 Senin 11 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
• Menerima telepon dari 
subbagian keuangan 
14 Selasa 12 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Mengantarkan surat ke 
bagian lain 
• Membantu menscan 
dokumen  arsip dan 
menyatukannya 
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• Membantu merapihkan 
dokumen gaji pegawai 
15 Rabu 13 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Mengirim surat ke 
subbagian keuangan 
• Membantu merapihkan 
dokumen gaji pegawai 
16 Kamis 14 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membuat lembar disposisi 
• Mengantarkan surat ke 
kepala keuangan 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
17 Jumat 15 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
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• Menerima telepon masuk 
• Membuat lembar disposisi 
18 Senin 18 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Mengantarkan surat ke 
subbagian keuangan 
19 Selasa 19 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Menerima tamu 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
20 Rabu 20 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Mengantarkan surat ke 
bagian lain 
21 Kamis 21 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membantu menggandakan 
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dan menscan surat 
22 Jumat 22 Februari • Menerima surat dan 
mengelola dengan 
menggunakan aplikasi 
• Membantu menggandakan 
dan menscan surat 
• Berpamitan kepada staf 
keuangan, Pak Gustfri, 
Amini, dan kepala bagian 
keuangan, Bapak Karuna 
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